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SILABO DEL CURSO DE TECNICAS DE HOUSEKEEPING 
I. INFORMACIÓN GENERAL: 
1.1   Facultad: Negocios 
1.2   Carrera Profesional: Administración y Servicios Turísticos 
1.3   Departamento:  
1.4   Requisito: Recepción y  Reserva Hotelera 
1.5   Periodo Lectivo: 2014-1 
1.6   Ciclo de Estudios: 5 
1.7   Inicio – Término: 24 de marzo  2014 – 19 de julio 2014 
1.8   Extensión Horaria 10 horas totales (HT 2, HP 4, HNP 5) 
1.9   Créditos: 5 
 
II. SUMILLA: 
 
El curso es de naturaleza teórica – práctica. Proporciona las herramientas para que el estudiante 
aprenda y aplique conocimientos,   habilidades, técnicas y actitudes  para la operación exitosa del 
departamento de housekeeping en establecimientos de hospedaje. 
Los temas principales son: 
 Gestión del talento 
 Comunicación. 
 Organización 
 Equipamiento 
 Suministros de habitaciones y aplicación práctica. 
 
III. LOGRO DEL CURSO:  
 
Al finalizar el curso, el estudiante sustenta un plan de trabajo basado en la organización del servicio de 
housekeeping, a partir de la gestión del talento humano, la comunicación y equipamiento de 
habitaciones de una empresa  del rubro hotelero, evidenciando orientación a la excelencia del servicio. 
 
IV. UNIDADES DE APRENDIZAJE:  
 
 
 
Nombre de Unidad I :  INTRODUCION,  GESTIÓN DEL TALENTO, COMUNICACIÓN Y ORGANIZACION 
 
 
Logro de Unidad: Al finalizar  la unidad, el estudiante elabora y sustenta un organigrama del departamento de 
housekeeping de un hotel elegido, y describe las funciones, competencias, canales de comunicación y organización de 
sus labores, aplicando terminología adecuada. 
  
Semana 
Contenidos  
Saberes Básicos  
Actividades de Aprendizaje 
Recursos  
Criterios de 
evaluación 
Horas 
presenciales 
Horas no 
presenciales 
 
1 
 
 
 
 
 
 
 
Protocolo de inicio 
Introducción a las técnicas de 
housekeeping: Misión del 
departamento, objetivos, 
conceptos generales. 
Estructura organizativa: áreas 
públicas, lavandería, lost and  
found. 
 
Manejo de objetos perdidos 
 
 
Presentación 
de 
expectativas  
Responde una 
evaluación de 
entrada 
Pregunta las 
dudas sobre el 
silabo 
Escucha 
atentamente la 
explicación del 
docente 
 
 
 
Aula virtual 
Entrevista a 
una 
gobernanta 
sobre la 
estructura de 
HK   
 
Silabo 
Hojas en 
blanco 
Internet 
Libreta de 
notas  
 
 
 
Describe la estructura 
organizativa del 
departamento de 
housekeeping 
Elabora un flujograma 
con los procedimientos 
para objetos pedidos y 
encontrados 
 
2 
 
 
 
 
 
Gestión del talento humano: 
concepto, instrumentos, que 
talentos elegir, perfiles, funciones,  
cualidades y competencias de la 
gobernanta. 
Supervisora, camarista, personal 
de áreas públicas, Motivación: 
como  llamar la atención, como 
felicitar. como entrenar a un 
nuevo colaborador, como 
capacitar. 
Entrenamiento de habilidades 
 
  
 
Participa 
activamente 
respondiendo 
las preguntas  
Analiza un 
video de cómo 
enfrenta una 
entrevista 
Analiza un 
caso. “Shakira 
y su 
experiencia en 
hoteles 
 
 
Observa un 
video de las 
funciones de 
las camareras 
Analiza una 
lectura sobre 
las funciones 
de personal 
de HK   
 
Impresos 
Videos 
 Check list  
  
 
Explica las 
competencias de una 
camarera. 
Explica las 
competencias del 
personal de limpieza 
Distingue las 
funciones del personal 
de HK 
 Utiliza terminología 
técnica de 
housekeeping  
3 
 
 
 
 
 
 
Gestión de la comunicación  
interdepartamental: concepto, 
formas, principios, canales, 
obstáculos, lineamientos. 
Comunicación con otros 
departamentos.  
Práctica de comunicación 
interdepartamental 
 
 
 
Participa de  
dinámicas 
“Cuéntame 
una historia” y 
“lo difícil de 
comunicar”  
Escucha la 
explicación 
del docente 
Analiza y 
explica un 
video sobre la 
importancia 
de la 
Analiza 
videos de 
comunicación  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Impresos 
Video 
Check list  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Realiza una relación 
de cinco problemas de 
comunicación que se 
presentan en 
Housekeeping 
Describe con claridad 
los problemas más 
frecuentes de 
Housekeeping. 
Reconoce los efectos 
por no aplicar una 
buena comunicación 
Trasmite 
adecuadamente el 
 
 
comunicación 
efectiva 
Resuelve 
casos de 
comunicación 
mensaje a sus 
compañeros 
Sabe escuchar a otros 
compañeros 
4 
 
 
 
Organización y distribución de 
labores en  housekeeping: 
briefing, reportes, distribución de 
tareas, carro de limpieza, bloqueo 
de habitaciones. 
Habitaciones ocupadas, 
habitaciones de salida, 
Habitaciones limpias, coberturas, 
repaso. 
 
 
Escucha 
atentamente la 
explicación del 
docente. 
Participa de la 
dinámica 
“cuanto 
conozco a mi 
equipo” 
Analiza un 
video de como 
hacer la 
limpieza en un 
hotel. 
Participa en un 
juego de roles 
de como 
realizar un 
briefing 
 
Visita a un 
establecimien
to de 
hospedaje e 
indaga como 
distribuyes 
sus labores 
diarias 
 
 
Impresos 
Video  
Check list  
 
 
Comprende el 
significado de un 
briefing 
Comprende la 
importancia de rotar al 
personal en diferentes 
tareas. 
Explica los pasos a 
seguir en la limpieza 
de habitaciones 
Participa de las 
actividades de manera 
activa 
 
Evaluación: (T1):   En equipos, los estudiantes graban un video de 25 minutos y presentan en aula, considerando la 
organización, funciones, competencias y limpieza de una habitación de salida (sucia), demostrando y explicando  los 
pasos, técnicas y elementos empleados. 
 
Nombre de Unidad II: EQUIPAMIENTO Y SUMINISTROS DE HABITACIONES 
 
 
Logro de Unidad: Al finalizar la unidad el estudiante elabora un manual de estándares operativos para el departamento 
de housekeeping de un hotel cuatro estrellas, considerando habitaciones libres, ocupadas y de salida,  con énfasis en 
orden, limpieza, presentación y funcionabilidad de suministros y equipamiento. 
 
Semana 
Contenidos   
Saberes Básicos  
Actividades de Aprendizaje 
Recursos  
Evaluación ( criterios 
de evaluación) 
Horas 
presenciales 
Horas no 
presenciales 
5 
 
 
 
 
 
Equipamiento de habitaciones: 
Habitaciones, Llaves maestras, 
tarjetas electrónicas. Camas, 
colchones, blancos, almohadas, 
toallas.  
Evolución de las llaves/tarjetas 
y la seguridad en habitaciones 
(1) 
 
Observa y 
analiza videos 
Participa de la 
exposición de 
equipos 
Participa de 
una dinámica 
de 
reconocimient
o de términos 
de HK 
  
 
 
Elabora su 
trabajo de 
exposición 
 
 
Impresos 
Tarjetas  
Video  
Internet  
Rúbrica  
 
Indica un mínimo de 
cinco equipos que 
debe ir en una 
habitación de hotel. 
Explica su correcta 
ubicación del 
equipamiento de una 
habitación 
Conoce la 
funcionalidad de cada 
equipo de una 
habitación 
Distingue los usos de 
 
 
cada llave 
Describe la 
importancia de las 
llaves 
Cumple con todos 
criterios señalados en 
la rúbrica de 
evaluación 
6 
 
 
 
Suministros de habitaciones: 
En la puerta, En la mesa, En la 
cómoda, en el escritorio o 
tocador, en el closet, en el frio 
bar, en la cama, en el cuarto de 
baño. 
Suministros según categorías, 
y en los mejores hoteles del 
Perú (2) 
 
Observa y 
analiza videos 
Participa de la 
exposición de 
equipos 
Participa en 
equipo 
elaborando un 
esquema de 
un hotel. 
 
 
Elabora con 
su equipo su 
trabajo de 
exposición 
Investiga en 
internet los 
principales 
suministros 
que emplean 
los hoteles 
 
 
Impresos 
Multimedia  
Video  
Internet  
 
 
Enumera diez 
suministros de 
habitaciones 
Identifica la ubicación. 
Describe las 
características de los 
suministros 
localizados en el 
baño. 
Explica la importancia 
de los suministros 
según la categoría de 
establecimiento. 
Identifica los 
suministros de un 
hotel de cinco 
estrellas. 
Valora la importancia 
tiene para el huésped 
los suministros en su 
habitación 
 
7 
 
 
 
 
Visita de estudio (Hotel) 
reconocimiento in situ de 
habitaciones. (3) 
 
Presentación y análisis de 
informe de visita 
 
Observa las 
habitaciones 
del hotel 
visitado 
Pregunta 
algunas dudas 
sobre el hotel 
visitado 
Escucha 
activamente la 
explicación del 
guía del hotel 
 
 
Publica sus 
comentarios 
en el aula 
virtual 
Coordina la 
visita a un 
hotel 
 
Libreta de 
campo 
Lapiceros 
Drive  
 
Reconoce la categoría 
del hotel visitado 
Propone solución a 
problemas 
presentados en el 
hotel 
Hace preguntas 
durante el recorrido de 
las instalaciones 
Describe las 
características del 
establecimiento 
visitado. 
8 
 
 
 
 
Estándares y Check list en 
housekeeping: habitación 
ocupada, de salida, libre): Back 
on the house, Front on the house, 
de personal, de lavandería. 
EVALUACION  
 
Cátedra con 
pausas 
Responde a 
preguntas 
planteadas por 
el docente 
Participa 
activamente 
en la 
elaboración de 
check list y 
estandares 
 
 
Aula virtual 
Practica en la 
elaboración 
de estanadres 
y check list 
 
Modelos de 
chesck list 
Evaluación  
 
Elabora  diez 
estándares y una lista 
de chequeo para 
habitaciones  
ocupadas, de salida y 
libres 
Demuestra trabajo 
colaborativo 
Muestra 
comportamiento 
correcto con su 
equipo 
 
 
 
 
EVALUACION PARCIAL 
9 
 
 
 
 
Atenciones especiales en 
habitaciones: tipos de 
atenciones, detalles en 
habitaciones, a quien brindar 
atenciones especiales. (4) 
Práctica de doblado de toallas 
 
Escucha 
activamente la 
exposición de 
sus 
compañeros 
Participa 
activamente 
en la ejecución 
de una 
dinámica de 
atenciones 
especiales 
Observa un 
video de 
doblado de 
servilletas y 
toallas 
 
Practica 
haciendo 
detalles con  
servilletas y 
toallas 
 
Servilletas 
Toallas  
Mesa de 
trabajo 
Video 
Ficha de 
registro 
 
Aplica técnicas de 
doblado de servilletas 
y toallas con pulcritud 
en el tiempo de  tres 
minutos para cada 
modelo 
Elabora un listado de 
cinco atenciones 
especiales 
Demuestra 2 modelos 
de doblado de toallas 
 
10 
 
 
 
Procedimientos para el tendido  
de camas  
 
Escucha 
activamente 
los 
procedimien-
tos en el 
tendido de 
camas 
Observa 
detenidamen-
te el tendido 
de camas 
 
 
Visitas un 
hotel y 
observa el 
procedimient
o de tendido 
de camas  
 
 
 
Video  
Camas 
Sabanas 
Almohadas 
Ficha 
observación  
 
Describe los 
procedimientos de  
tendido de una cama, 
con claridad y 
precisión. 
 
Nombre de Unidad III:  APLICACIÓN PRACTICA 
 
Semana 
Contenidos  
Saberes Básicos  
Actividades de Aprendizaje 
Recursos  
Evaluación ( criterios 
de evaluación) 
Horas 
presenciales 
Horas no 
presenciales 
 
Logro de Unidad: Al finalizar la unidad,  el estudiante realiza correctamente el tendido una cama en una habitación de 
hotel en el tiempo de 10 minutos, considerando la ubicación correcta de sabanas, almohadas y duvet/edredón, con 
orientación a los detalles. 
 
 
11 
 
 
Tendido  de camas (1,2) 
 
 
 
Práctica de 
tendido de 
camas  
 
Visitas un 
hotel y 
observa el 
procedimient
o de tendido 
de camas  
 
 
Camas 
Sabanas 
Almohadas 
Check list 
 
Explica y aplica los 
procedimientos para 
el tendido de camas 
en 10 minutos. 
Cumple los criterios 
especificados en el 
check list 
 
12 
 
 
 
Manuales de estándares 
 
Exposición y 
debate 
 
Entrevistas  
Aula virtual 
 
Multimedia 
Pizarra  
Plumones  
 
Elabora un anual de 
estándares de servicio 
para habitaciones en 
establecimientos de 
 
 
 
hospedaje 
 
Evaluación: (T2): En equipos presentan y sustentan un manual de estándares para  el departamento de housekeeping 
de un establecimiento de hospedaje. 
 
 
13 
 
 
 
Tendido  de camas(3,4) 
 
 
Práctica de 
tendido de 
camas  
 
Visitas un 
hotel y 
observa el 
procedimient
o de tendido 
de camas  
 
 
Camas 
Sabanas 
Almohadas 
Check list 
 
Explica y aplica los 
procedimientos para 
el tendido de camas 
en 10 minutos. 
Cumple los criterios 
especificados en el 
check list 
14 
 
 
 
 
La calidad de servicio en 
housekeeping 
Las 5 “S” en housekeeping (5) 
 
 
 
Analiza y 
comenta un 
video sobre 
“La calidad 
soy Yo” 
Escucha y 
participa de la 
explicación del 
docente. 
participa de 
un juego de 
roles. 
 
 
Internet 
Visitas 
 
Video 
Multimedia  
Google 
drive 
 
 
Participa activamente 
en el juego de roles 
Maneja situaciones 
difíciles en el proceso 
de atención. 
Demuestra actitud de 
servicio en el proceso 
de atención 
 
15 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
CAPEX 
Planes de trabajo 
 
 
Escucha 
atentamente la 
explicación del 
docente. 
Participa 
activamente 
de la 
explicación del 
docente 
 
Expone y  
debate sus 
planes de 
trabajo 
 
 
Trabajo fuera 
de aula 
Desarrollo de 
proyecto  
 
Rubrica  
Planes de 
trabajo 
 
Cumple con los 
criterios establecidos 
en la rubrica 
Evaluación: (T3):   En equipos, los estudiantes sustentan un plan de trabajo basado en la organización  en el servicio 
de housekeeping a partir de la gestión del talento humano, comunicación y equipamiento de habitaciones de un 
hospedaje. 
 
 
16 
 
 
EVALUACION FINAL 
 
17 
 
 
EVALUACION SUSTITORIA 
 
 
V. ESTRATEGIAS DIDÁCTICAS : 
Las estrategias didácticas serán las siguientes: 
ESTRATEGIAS/METODOS  
 Aprendizaje colaborativo  
 Aprendizaje basado en problemas  
 Método del caso  
 Juego de roles  
 Cátedra del docente  
 Exposiciones en equipos  
 Trabajos en equipos  
 Prácticas  
 Participaciones individuales  
 Dinámicas  
 Visitas guiadas 
 
 
 
VI. SISTEMA DE EVALUACIÓN DEL CURSO: 
El cronograma de la evaluación continua del curso es el siguiente: 
ESPECIFICACIÓN DE TRABAJOS DEL CURSO 
T Descripción Semana 
 
T1 
 
En equipos, los estudiantes graban un video de 25 
minutos y presentan en aula, considerando la 
organización, funciones, competencias y limpieza de 
una habitación de salida (sucia), demostrando y 
explicando  los pasos, técnicas y elementos empleados. 
4 
T2 
En equipos presentan y sustentan un manual de 
estándares para  el departamento de housekeeping de 
un establecimiento de hospedaje. 
 
12 
 
T3 
 
 
En equipos, los estudiantes sustentan un plan de trabajo 
basado en la organización  en el servicio de 
housekeeping a partir de la gestión del talento humano, 
comunicación y equipamiento de habitaciones de un 
hospedaje. 
 
 
15 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
El peso de cada T es: 
 
EVALUA
CIÓN 
PESO (%) ESCALA VIGESIMAL 
T01 20 2,4 
T02 35 4,2 
T03 45 5,4 
TOTAL 100% 12 
 
Los pesos ponderados de las clases de evaluación son los siguientes: 
 
EVALUACI
ÓN 
PESO (%) ESCALA VIGESIMAL 
PARCIAL 20 4 
CONTINUA 
(Ts) 
60 12 
FINAL 20 4 
TOTAL 100% 20 
 
Eventos UPN – Live (dirigido a docentes y estudiantes) 
EVENTO FECHA 
World Leadership Forum (México) 09 y 10 de abril 
World Innovation Forum (New York) 04 y 05 de junio 
World Business Forum (New York) 07 y 08 de octubre 
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ANEXOS 
COMPETENCIAS GENÉRICAS UPN 
COMPETENCIAS DESCRIPCIÓN 
1. Liderazgo 
Inspira confianza en un grupo, lo guía hacia el logro de una visión compartida 
y genera en ese proceso desarrollo personal y social. 
2. Trabajo en 
    Equipo 
Trabaja en cooperación con otros de manera coordinada, supera conflictos y 
utiliza sus habilidades en favor de objetivos comunes 
3. Comunicación  
    Efectiva 
Intercambia información a través de diversas formas de expresión y asegura 
la comprensión mutua del mensaje. 
4. Responsabilidad 
    Social 
Asegura que sus acciones producirán un impacto general positivo en la 
sociedad y en la promoción y protección de los derechos humanos. 
5. Pensamiento 
    Crítico 
Analiza e Interpreta, en contextos específicos, argumentos o proposiciones. 
Evalúa y argumenta juicios de valor. 
6. Aprendizaje 
    Autónomo 
Busca, identifica, evalúa, extrae y utiliza eficazmente información contenida 
en diferentes fuentes para satisfacer una necesidad personal de nuevo 
conocimiento. 
7. Capacidad para 
    Resolver 
    Problemas 
Reconoce y comprende un problema, diseña e implementa un proceso de 
solución y evalúa su impacto. 
8. Emprendimiento 
Transforma ideas en oportunidades y acciones concretas de creación de 
valor para la organización y la sociedad. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
